
Методические рекомендации по организации трудоустройства 
несовершеннолетних граждан в возрасте от 14 до 18 лет

I. Трудоустройство несовершеннолетних граждан 
в возрасте от 14 до 18 лет

1. Общие положения.

Настоящие Методические рекомендации разработаны отделом труда и 
занятости населения управления труда и социальной защиты Департамента 
здравоохранения, труда и социальной защиты населения Ненецкого 
автономного округа в помощь работодателям Ненецкого автономного округа, 
организующим работу по трудоустройству несовершеннолетних граждан в 
возрасте до восемнадцати лет и гражданам данной категории, желающим 
трудоустроится (далее -  несовершеннолетние граждане, несовершеннолетние 
работники).

2. Перечень основных нормативных правовых актов, регулирующих 
трудовые отношения с несовершеннолетними работниками.

Основными нормативными правовыми актами, регулирующими 
трудовые отношения с несовершеннолетними работниками, являются:

1) Трудовой кодекс Российской Федерации (далее - ТК РФ);
2) Закон Российской Федерации от 19.04.1991 № 1032-1 «О занятости 

населения в Российской Федерации» (далее -  Закон о занятости);
3) Федеральный закон от 12.12.2023 № 565-ФЗ «О занятости населения 

в Российской Федерации»;
4) Федеральный закон от 21.12.1996 № 159-ФЗ «О дополнительных 

гарантиях по социальной поддержке детей-сирот и детей, оставшихся 
без попечения родителей»;

5) Федеральный закон от 13.06.2023 № 259-ФЗ «О внесении изменений 
в статью 63 Трудового кодекса Российской Федерации»;

6) постановление Правительства Российской Федерации 
от 25.02.2000 № 163 «Об утверждении перечня тяжелых работ и работ 
с вредными или опасными условиями труда, при выполнении которых 
запрещается применение труда лиц моложе восемнадцати лет»;

7) постановление Г лавного государственного санитарного врача 
Российской Федерации от 30.09.2009 № 58 «Об утверждении санитарно- 
эпидемиологические требования к безопасности условий труда работников, 
не достигших 18 летнего возраста» СанПиН 2.4.6.2553-09;

8) приказ Министерства труда и социальной защиты Российской 
Федерации от 28.01.2022 № 25н «Об утверждении стандарта деятельности по 
осуществлению полномочия в сфере занятости населения по оказанию 
государственной услуги по организации временного трудоустройства



несовершеннолетних граждан в возрасте от 14 до 18 лет в свободное от 
учебы время, безработных граждан, испытывающих трудности в поиске 
работы, безработных граждан в возрасте от 18 до 25 лет, имеющих среднее 
профессиональное образование или высшее образование и ищущих работу в 
течение года с даты выдачи им документа об образовании и о 
квалификации»;

9) приказ Департамента здравоохранения, труда и социальной защиты 
населения Ненецкого автономного округа от 22.03.2016 № 29 «Об 
утверждении Административного регламента предоставления 
государственной услуги «Прием заявлений о временном трудоустройстве 
несовершеннолетних граждан в возрасте от 14 до 18 лет в свободное от 
учебы время, безработных граждан, испытывающих трудности в поиске 
работы, безработных граждан в возрасте от 18 до 20 лет, имеющих среднее 
профессиональное образование и ищущих работу впервые».

3. Прием на работу несовершеннолетних граждан.

Статьей 63 ТК РФ закреплено положение о возможности заключения 
трудового договора с гражданами, достигшими возраста шестнадцати лет.

С письменного согласия одного из родителей (попечителя) трудовой 
договор может быть заключен с лицом, получившим общее образование и 
достигшим возраста четырнадцати лет, для выполнения легкого труда, не 
причиняющего вреда его здоровью, либо с лицом, получающим общее 
образование и достигшим возраста четырнадцати лет, для выполнения в 
свободное от получения образования время легкого труда, не причиняющего 
вреда его здоровью, и без ущерба для освоения образовательной программы 
(Федеральный закон от 13.06.2023 № 259-ФЗ). Исключено требование о 
необходимости получения согласия органа опеки и попечительства для 
заключения трудового договора с подростком, достигшим возраста 14 лет. 
Теперь для этого достаточно письменного согласия одного из родителей 
(попечителя).

Трудоустройство детей-сирот и детей, оставшихся без попечения 
родителей, получивших общее образование и достигших возраста 
четырнадцати лет, для выполнения легкого труда, не причиняющего вреда их 
здоровью, либо детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, 
получающих общее образование и достигших возраста четырнадцати лет, для 
выполнения в свободное от получения образования время легкого труда, не 
причиняющего вреда их здоровью, и без ущерба для освоения 
образовательной программы осуществляется с письменного согласия органа 
опеки и попечительства или иного законного представителя.

В организациях кинематографии, театрах, театральных и концертных 
организациях, цирках допускается с согласия одного из родителей (опекуна) 
и разрешения органа опеки и попечительства заключение трудового договора 
с лицами, не достигшими возраста четырнадцати лет, для участия в создании 
и (или) исполнении (экспонировании) произведений без ущерба здоровью и



нравственному развитию. Трудовой договор от имени работника в этом 
случае подписывается его родителем (опекуном). В разрешении органа опеки 
и попечительства указываются максимально допустимая продолжительность 
ежедневной работы и другие условия, в которых может выполняться работа.

Документом, удостоверяющим возраст и наличие российского 
гражданства, является паспорт гражданина Российской Федерации.

При поступлении на работу несовершеннолетнему в соответствии со 
статьей 65 ТК РФ необходимо представить следующие документы:

1. паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;
2. трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности;
3. документ, подтверждающий регистрацию в системе 

индивидуального (персонифицированного) учета, в том числе в форме 
электронного документа (СНИЛС);

4. документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, 
подлежащих призыву на военную службу;

5. документ об образовании и (или) о квалификации или наличии 
специальных знаний - при пост)Ч1лении на работу, требующую специальных 
знаний или специальной подготовки;

6. справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного 
преследования либо о прекращении уголовного преследования по 
реабилитирующим основаниям, выданную в порядке и по форме, которые 
устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, 
осуществляющим функции по выработке и реализации государственной 
политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел, - 
при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению 
которой в соответствии с настоящим Кодексом, иным федеральным законом 
не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся 
или подвергавшиеся уголовному преследованию;

7. справку о том, является или не является лицо подвергнутым 
административному наказанию за потребление наркотических средств или 
психотропных веществ без назначения врача либо новых потенциально 
опасных психоактивных веществ, которая выдана в порядке и по форме, 
которые устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, 
осуществляющим функции по выработке и реализации государственной 
политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел, - 
при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению 
которой в соответствии с федеральными законами не допускаются лица, 
подвергнутые административному наказанию за потребление наркотических 
средств или психотропных веществ без назначения врача либо новых 
потенциально опасных психоактивных веществ, до окончания срока, в 
течение которого лицо считается подвергнутым административному 
наказанию;

8. справку о прохождении медицинского осмотра (ст. 69 ТК РФ).



в  отдельных случаях с учетом специфики работы может 
предусматриваться необходимость предьявления при заключении трудового 
договора дополнительных документов.

При трудоустройстве несовершеннолетнего в возрасте 14 лет 
обязательно письменное разрешение одного из родителей (опекуна).

При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и 
страховое свидетельство государственного пенсионного страхования 
оформляются работодателем (ст. 65 ТК РФ).

В случае отсутствия у лица, поступающего на работу, трудовой книжки 
в связи с ее утратой, повреждением или по иной причине работодатель 
обязан по письменному заявлению этого лица (с указанием причины 
отсутствия трудовой книжки) оформить новую трудовую книжку.

Согласно статьи 351.1 ТК РФ к трудовой деятельности в сфере 
образования, воспитания, развития несовершеннолетних, организации их 
отдыха и оздоровления, медицинского обеспечения, социальной защиты и 
социального обслуживания, в сфере детско-юношеского спорта, культуры и 
искусства с участием несовершеннолетних не допускаются лица, имеющие 
или имевшие судимость, а равно и подвергавшиеся уголовному 
преследованию (за исключением лиц, уголовное преследование в отношении 
которых прекращено по реабилитирующим основаниям) за преступления, 
указанные в абзацах третьем и четвертом части второй статьи 331 Трудового 
кодекса, за исключением случаев, предусмотренных частью третьей 
настоящей статьи.

Таким образом, для несовершеннолетних лиц, желающих заняться 
указанной выше трудовой деятельностью требуются ещё и дополнительно 
следующие справки:

1. справку о том, является или не является лицо подвергнутым 
административному наказанию за потребление наркотических средств или 
психотропных веществ без назначения врача;

2. справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного 
преследования.

Справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного 
преследования либо о прекращении уголовного преследования по 
реабилитирующим основаниям, получают в органах внутренних дел (можно 
заказать в многофункциональных центрах или через сайт Госуслуги).

Так же, при приеме на работу работодатель должен запросить у 
работника иные документы, касающиеся выплат различных пособий, пенсий, 
наличие справок о льготах и т.д., чтобы работодатель мог сделать 
необходимые налоговые вычеты.

При трудоустройстве с несовершеннолетним работником работодатель 
заключает трудовой договор на неопределенный срок либо срочный 
трудовой договор.

Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания работником и 
работодателем. Если работник не приступил к работе в день начала работы.



установленный в трудовом договоре, то работодатель имеет право 
аннулировать трудовой договор.

Заключение трудового договора допускается с лицами, достигшими 
возраста 16 лет (ч. 1 ст. 63 ТК РФ).

Обязательному предварительному медицинскому осмотру при 
заключении трудового договора подлежат лица, не достигшие возраста 
восемнадцати лет (ст. 69 ТК РФ).

Важно! На основании статьи 70 ТК РФ испытательный срок при 
приеме на работу несовершеннолетних граждан не устанавливается.

После заключения трудового договора работодатель должен оформить 
приказ о приеме на работу, ознакомить с ним несовершеннолетнего 
работника под роспись, провести инструктаж по охране труда 
(Приложение 1). Ознакомить с правилами внутреннего распорядка, иными 
локальными нормативными актами организации.

Если при допуске несовершеннолетнего к работе работодатель 
нарушил условия, предусмотренные ст. 63 ТК РФ, суд вправе признать 
трудовой договор с несовершеннолетним заключенным со дня фактического 
допуска к работе с ведома или по поручению работодателя. Указанный 
договор подлежит расторжению по ч. 1 ст. 84 ТК РФ (в связи с нарушением 
правил заключения, если данное нарушение исключает возможность 
продолжения работы). В этом случае работодатель обязан выплатить 
работнику выходное пособие в размере среднего месячного заработка 
(ч. 3 ст. 84 ТК РФ, абз. 5 п. 6 Постановления Пленума Верховного Суда РФ 
от 28.01.2014 № 1). Возможность продолжения трудовых отношений не 
исключается, если будут устранены обстоятельства, препятствующие 
заключению договора (абз. 6 п. 6 Постановления Пленума Верховного Суда 
РФ от 28.01.2014 № 1). Таким обстоятельством является, например, 
получение от родителей 14-летнего лица письменного согласия на 
заключение трудового договора.

4. Виды работ, на которых запрещено использование труда 
несовершеннолетних граждан.

Трудовым законодательством запрещено применение труда 
несовершеннолетних граждан на работах с вредными и (или) опасными 
условиями труда, на подземных работах, а также на работах, выполнение 
которых может причинить вред их здоровью и нравственному развитию 
(игорный бизнес, работа в ночных кабаре и клубах, производство, перевозка 
и торговля спиртными напитками, табачными изделиями, наркотическими и 
иными токсическими препаратами).

Перечень тяжелых работ и работ с вредными или опасными условиями 
труда, при выполнении которых запрещается применение труда лиц моложе 
восемнадцати лет, утвержден постановлением Правительства Российской 
Федерации от 25.02.2000 № 163.



в  ТК РФ перечислены другие случаи, когда лица моложе восемнадцати 
лет не могут стать участниками трудовых отношений (работниками), т.е. не 
могут быть приняты на работу:

1) по совместительству (ч. 5 ст. 282 ТК РФ);
2) выполняемую вахтовым методом (ст. 298 ТК РФ);
3) в религиозную организацию (ч. 2 ст. 342 ТК РФ).
Также несовершеннолетние граждане не могут быть приняты на работу 

в иных случаях, предусмотренных законодательством Российской 
Федерации.

5. Ограничения и льготы.

В соответствии со статьей 268 ТК РФ запрещаются направление 
несовершеннолетних работников в служебные командировки, привлечение 
их к сверхурочной работе, работе в ночное время, в выходные и нерабочие 
праздничные дни (за исключением творческих работников средств массовой 
информации, организаций кинематографии, теле- и видеосъемочных 
коллективов, театров, театральных и концертных организаций, цирков и 
иных лиц, участвующих в создании и (или) исполнении (экспонировании) 
произведений, профессиональных спортсменов в соответствии с перечнями 
работ, профессий, должностей этих работников, утверждаемыми 
Правительством Российской Федерации с учетом мнения Российской 
трехсторонней комиссии по регулированию социально-трудовых 
отношений).

Статьей 242 ТК РФ предусмотрены ограничения на привлечение к 
материальной ответственности несовершеннолетних работников.

Важно! Эти работники несут полную материальную ответственность 
лишь за умышленное причинение ущерба, за ущерб, причиненный в 
состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения, а 
также за ущерб, причиненный в результате совершения преступления или 
административного проступка.

Нормы предельно допустимых нагрузок для несовершеннолетних 
граждан при подъеме и перемещении тяжестей вручную, утверждены 
постановлением Министерства труда и социального развития Российской 
Федерации от 7 апреля 1999 года № 7 «Об установлении норм предельно 
допустимых нагрузок для лиц моложе восемнадцати лет при подъеме и 
перемещении тяжеетей вручную» (см. Таблицу 1).

Таблица 1

Уяпяктер работы, показатели тяжести 
труда

Предельно допустимая масса груза, кг

Юноши Девушки
14 15 16 17 14 15 16 17

лет лет лет лет лет лет лет лет



Подъем и пеюемешение вручную груза 
постоянно в течение рабочей смены 3 3 4 4 2 2 3 3

Подъем и перемещение груза вручную в 
течение не более 1/3 рабочей смены: 
постоянно (более двух раз в час) при 
чередовании с другой работой (до двух 
раз в час)

6 7 11 13 3 4 5 6

Суммарная масса груза, перемещаемого в 
течение сменът: 400 500 1000 1500 180 200 400 500

по пт, ем с рабочей поверхности подъем с 
пола 200 250 500 700 90 100 200 250

Примечания.
1. Подъем и перемещение тяжестей в пределах указанных норм 

допускаются, если это непосредственно связано с выполняемой постоянной 
профессиональной работой.

2. В массу поднимаемого и перемещаемого груза включается масса 
тары и упаковки.

3. При перемещении грузов на тележках или в контейнерах 
прилагаемое усилие не должно превышать:

для юношей 14 лет - 12 кг, 15 лет - 15 кг, 16 лет - 20 кг, 17 лет - 24 кг; 
для девушек 14 лет - 4 кг, 15 лет - 5 кг, 16 лет - 7 кг, 17 лет - 8 кг.

Предельные нормы суммарного веса груза

Каленпапный 
возраст, лет

Суммарный вес грузов 1кгУ попнимаемых (перемещаемых) при
выполнении работы

с уровня рабочей поверхности с пола

юноши девушки юноши девушки

14 10 5 7 3,5

15 48 12 24 6

16 160 40 80 20

17 272 72 130 32

Суммарный вес груза, который поднимает (перемещает), выполняя 
работу, несовершеннолетний работник, рассчитывается как произведение 
веса груза и количества его подъемов (перемещений). При этом высота 
подъема не должна превышать 1 м, а расстояние перемещения груза вручную 
не должна быть более 5 м.

Уровнем рабочей поверхности считается рабочий уровень стола, 
станка, конвейера т.д.

Работодатель может принимать решение о применении труда лиц 
моложе восемнадцати лет на работах, связанных с перемещением тяжестей, 
при условии создания безопасных условий труда, подтвержденных



результатами аттестации рабочих мест, при положительном заключении 
экспертизы условий труда.

Особенное внимание необходимо обратить на ознакомление работника 
с правилами техники безопасности, во избежание проблем при несчастном 
случае на производстве. Такое ознакомление оформляется в специальном 
журнале инструктажа по технике безопасности, с обязательным указанием 
номера и названия инструкции по технике безопасности, с которой был 
ознакомлен работник. О проведении вводного инструктажа делают запись в 
типовом журнале регистрации вводного инструктажа с обязательной 
подписью инструктируемого и инструктирующего. Последующие 
инструктажи необходимо проводить в сроки, предусмотренные каждой 
конкретной инструкцией.

Образец журнала регистрации вводного инструктажа см. в 
Приложении 2;

образец журнала регистрации инструктажа на рабочем месте см. в 
Приложении 3;

образец приказа об обеспечении средствами индивидуальной защиты 
см. в Приложении 4;

образец журнала учета инструктажей по пожарной безопасности см. в 
Приложении 5.

На работодателей возлагаются обязанности по предоставлению 
несовершеннолетним работникам всех льгот, гарантий и компенсаций, 
предусмотренных законодательством Российской Федерации.

6. Охрана труда несовершеннолетних.

Охрана труда несовершеннолетних -  это система обеспечения 
безопасности жизни, здоровья подростков в процессе их трудовой 
деятельности. На несовершеннолетних распространяются все 
законодательные предписания по охране труда. В охрану труда 
несовершеннолетних входят защита работающих несовершеннолетних от 
воздействия вредных производственных факторов, безопасность и гигиена 
труда, соблюдение режима труда и отдыха, обязательное проведение 
медицинского лечения, социальной и профессиональной реабилитации в 
ситуации несчастного случая и пр.

Для них законодательством предусмотрен ряд мер по охране труда 
несовершеннолетних: запрещено применение труда несовершеннолетних до 
18 лет на тяжёлых работах, на работах с вредными или опасными условиями 
труда, на подземных и других работах, участие в которых может нанести 
вред их развитию (в т.ч. производство спиртных напитков, табачных 
изделий, работа в казино, ночных клубах и др.).

Важно! Лица моложе 18 лет не допускаются к выполнению работ, 
предусмотренных Перечнем тяжелых работ и работ с вредными или 
опасными условиями труда, при выполнении которых запрещается



применение труда лиц моложе 18 лет, утвержденным Постановлением 
Правительства РФ № 163 от 25.02.2000.

7. Медицинские осмотры несовершеннолетних граждан.

Статьями 69 и 266 ТК РФ установлено, что лица в возрасте до 
восемнадцати лет принимаются на работу только после обязательного 
предварительного медицинского осмотра (обследования) (Приложение 6). 
Цель такого осмотра (обследования) состоит в необходимости выяснения 
соответствия состояния здоровья несовершеннолетнего гражданина 
предполагаемой работе. Медицинские осмотры проводятся в учреждениях 
государственной, муниципальной системы здравоохранения.

Отказ несовершеннолетнего гражданина пройти обязательный 
предварительный медицинский осмотр при приеме на работу служит 
правомерным основанием для отказа в заключении с ним трудового 
договора.

В дальнейшем, до достижения возраста восемнадцати лет, 
несовершеннолетние работники ежегодно подлежат обязательному 
медицинскому осмотру.

Статьей 13 Федерального закона от 30 марта 1995 года № 38-ФЗ «О 
предупреждении распространения в Российской Федерации заболевания, 
вызываемого вирусом иммунодефицита человека (ВИЧ-инфекции)» 
установлено, что в случае выявления ВИЧ-инфекции у несовершеннолетнего 
работника в возрасте до восемнадцати лет, работники учреждения, 
проводившего медицинское освидетельствование, должны уведомить об 
этом родителей или законных представителей несовершеннолетнего 
гражданина (на мой взгляд это не нужно указывать).

Важно! За прием на работу несовершеннолетних без прохождения 
предварительного медосмотра возможно привлечение к административной 
ответственности в соответствии со ст. 6.3, а также ч. 3, 5 ст. 5.27.1 КоАП РФ. 
Кроме того, возможно привлечение к уголовной ответственности в 
соответствии со ст. 143 УК РФ.

8. Продолжительность рабочего времени.

В соответствии со статьями 92, 94 ТК РФ несовершеннолетние 
граждане относятся к категории работников, которым гарантировано 
сокращенное рабочее время.

Продолжительность рабочего времени несовершеннолетнего работника 
зависит от его возраста и составляет (ч. 1 ст. 92 ТК РФ):

для работников в возрасте до шестнадцати лет - не более 24 часов в 
неделю;

для работников в возрасте от шестнадцати до восемнадцати лет - не 
более 35 часов в неделю.



Продолжительность рабочего времени учащихся образовательных 
учреждений в возрасте до восемнадцати лет, работающих в течение учебного 
года в свободное от учебы время, не может превышать половины норм, 
установленных частью 1 статьи 92 ТК РФ для лиц соответствующего 
возраста.

В соответствии со статьей 94 ТК РФ продолжительность ежедневной 
работы (смены) не может превышать для работников:

в возрасте от пятнадцати до шестнадцати лет - 5 часов, в возрасте от 
шестнадцати до восемнадцати лет - 7 часов.

Для учащихся общеобразовательных учреждений, профессиональных 
образовательных организаций, совмещающих в течение учебного года учебу 
с работой, продолжительность ежедневной работы (смены) не может 
превышать:

в возрасте от четырнадцати до шестнадцати лет - 2,5 часа, 
в возрасте от шестнадцати до восемнадцати лет - 4 часа.

9. Нормы выработки и оплата труда.
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В соответствии со статьей 270 ТК РФ для несовершеннолетних 
работников нормы выработки устанавливаются исходя из общих норм 
выработки пропорционально установленной для этих работников 
сокращенной продолжительности рабочего времени.

Для работников в возрасте до восемнадцати лет, поступающих на 
работу после окончания общеобразовательных организаций и 
профессиональных образовательных организаций, а также прошедших 
профессиональное обучение на производстве, в соответствии с трудовым 
законодательством и иными нормативными правовыми актами,
содержащими нормы трудового права, коллективным договором, 
соглашениями, локальными нормативными актами, трудовым договором 
могут устанавливаться пониженные нормы выработки.

Особенности оплаты труда несовершеннолетних работников
предусмотрены статьей 271 ТК РФ. При повременной оплате труда 
заработная плата выплачивается с учетом сокращенной продолжительности 
рабочего времени. Работодатель может за счет собственных средств 
производить несовершеннолетним работникам доплаты до уровня оплаты 
труда работников соответствующих категорий при полной 
продолжительности ежедневной работы.

Труд несовершеннолетних работников, допущенных к сдельным 
работам, оплачивается по установленным сдельным расценкам. Работодатель 
может устанавливать им за счет собственных средств доплату до тарифной 
ставки за время, на которое сокращается продолжительность их рабочего 
времени.

Оплата труда несовершеннолетних работников, обучающихся в 
общеобразовательных организациях, профессиональных образовательных 
организациях, образовательных организациях высшего образования, и
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работающих в свободное от учебы время, производится пропорционально 
отработанному времени или в зависимости от выработки. Работодатель 
может устанавливать этим работникам доплаты к заработной плате за счет 
собственных средств.

Выплата заработной платы должна производиться два раза в месяц.
Расчетный листок - это официальный документ, оформляющийся на 

каждого конкретного сотрудника и содержащий в себе информацию о частях, 
из которых собирается заработная плата.

В соответствии со ст. 136 ТК РФ в расчетном листке указывают:
1) составные части зарплаты за соответствующий период (оклад, 

надбавки, премии, коэффициенты и т.д.);
2) иные начисления (больничные компенсации за задержку зарплаты 

или других выплат);
3) удержания из зарплаты и их основания (НДФЛ, алименты и пр.);
4) общую сумму к выплате.
В случае отсутствия выдачи расчетного листа можно говорить о 

нарушении статьи 136 ТК РФ.
Расчетный лист может выдаваться как в бумажном, так и в 

электронном виде. Трудовой кодекс РФ не содержит норм, которые 
определяли бы порядок выдачи работникам извещения по зарплате, поэтому 
листки можно выдать в распечатанном (бумажном) виде или направить по 
электронной почте, если такой порядок закреплен в трудовом договоре, 
коллективном договоре или ином локальном нормативном акте (письмо 
Минтруда от 21.02.2017 № 14-1/ООГ-1560). При выплате зарплаты на карты 
удобнее все оформлять и выдавать в электронной форме.

Расчетный листок при выплате отпускных не выдают. Отпускные -  это 
не зарплата, поэтому выдавать извещение работодатель не обязан. А вот при 
увольнении работнику выплачиваются все полагающиеся суммы, в том числе 
зарплата, поэтому надо оформить листок в день увольнения в обязательном 
порядке.

Указанный документ относится к личным данным, поэтому передача 
через третье лицо в данном случае недопустима.

Факт выдачи расчетных листков надо подтвердить документально. 
Здесь три варианта:

1) вести журнал выдачи расчетных листков, где работники будут 
расписываться;

2) внести в платежную ведомость отдельную колонку для подписи 
работников за получение;

3) сделать форму листка из двух частей -  одна из них с подписью 
работника остается у организации.

10. Предоставление отпусков несовершеннолетним работникам.
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В соответствии со статьей 267 ТК РФ работникам в возрасте до 
восемнадцати лет предоставляется ежегодный основной оплачиваемый 
отпуск продолжительностью 31 календарный день, в удобное для них время.

Для несовершеннолетних работников предусмотрены дополнительные 
гарантии реализации права на отпуск. Так, в отношении данных работников 
ТК РФ устанавливает запреты на:

1) непредоставление ежегодного оплачиваемого отпуска (ч. 4 ст. 124 
ТКРФ);

2) отзыв из отпуска (ч. 3 ст. 125 ТК РФ);
3) замена отпуска денежной компенсацией (ч. 3 ст. 126 ТК РФ) для нас 

где временные работы эта статья не подходит ее можно оставить для общего 
развития и добавить ст. 291 ТК РФ.

В соответствии со статьей 122 ТК РФ ежегодный оплачиваемый отпуск 
за первый год работы предоставляется по истечении 6 месяцев непрерывной 
работы у данного работодателя.

В отношении несовершеннолетних работников сделано исключение. 
По их заявлению работодатель обязан предоставить оплачиваемый отпуск до 
истечения 6 месяцев непрерывной работы. Отпуск за второй и последующие 
рабочие годы предоставляется в соответствии с графиком отпусков, 
утверждаемым не позднее 17 декабря (т.е. не позднее 2-х недель до 
наступления нового календарного года, ст. 123 ТК РФ). Утвержденный 
график отпусков, составленный с учетом пожелания несовершеннолетнего 
работника, является обязательным как для работодателя, так и для работника. 
Если несовершеннолетний работник в дальнейшем пожелает использовать 
ежегодный отпуск в другое время, чем определено в графике отпусков, то по 
соглашению между работодателем и работником срок предоставления 
отпуска может быть перенесен.

Кроме того, по общему правилу по соглашению сторон отпуск 
переносится на другой срок, если оплата отпуска была произведена позднее, 
чем за 3 дня до его начала или если работник бьш предупрежден о времени 
отпуска позднее установленного двухнедельного срока до его начала.

Согласно статье 124 ТК РФ запрещается непредставление ежегодного 
оплачиваемого отпуска работникам в возрасте до 18 лет. Гарантией 
реального использования предоставляемого отпуска полностью является 
запрещение, установленное статье 125 ТК РФ, отзывать из отпуска 
работников в возрасте до 18 лет. Таким образом, работодатель не может 
обратиться к несовершеннолетнему, находящемуся в ежегодном отпуске, с 
предложением прервать отпуск и вернуться к выполнению трудовой 
функции.

Согласно ст. 126 ТК РФ не допускается замена денежной компенсацией 
ежегодного основного оплачиваемого отпуска и ежегодных дополнительных 
оплачиваемых отпусков работникам в возрасте до восемнадцати лет.

В соответствии с главой 26 ТК РФ, работникам, совмещающим работу 
с обучением, предоставляются дополнительные гарантии и компенсации.
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Возможность предоставления гарантий и компенсаций зависит от 
учебного заведения, в котором обучается или в которое собирается поступать 
работник, а также от того, является ли получаемое образование вторым 
образованием (согласно ст. 177 ТК РФ, гарантии и компенсации работникам, 
совмещающим работу с обучением, предоставляются при получении 
образования соответствующего уровня впервые). Работнику, совмещающему 
работу с обучением одновременно в двух образовательных учреждениях, 
гарантии и компенсации предоставляются только в связи с обучением в 
одном из них по выбору работника.

В соответствии со статьей 173 ТК РФ несовершеннолетним 
работникам, направленным на обучение работодателем или поступившим 
самостоятельно в имеющие государственную аккредитацию образовательные 
организации высшего образования, независимо от организационно-правовой 
формы, по заочной или очно-заочной (вечерней) формам обучения, 
работодатель предоставляет дополнительный отпуск с сохранением среднего 
заработка для прохождения промежуточной аттестации, на сроки, 
установленные данной статьей ТК РФ.

Работодатель обязан предоставить отпуск без сохранения заработной 
платы работникам, допущенным к вступительным испытаниям в 
образовательные организации высшего образования; работникам 
слушателям подготовительных отделений образовательных организаций 
высшего образования для сдачи выпускных экзаменов; работникам, 
обучающимся в имеющих государственную аккредитацию образовательных 
организациях высшего образования по очной форме обучения, 
совмещающим учебу с работой, для прохождения промежуточной 
аттестации, для подготовки и защиты выпускной квалификационной работы 
и сдачи итоговых государственных экзаменов, для сдачи итоговых 
государственных экзаменов. Сроки отпуска без сохранения заработной платы 
определены статьей 173 ТК РФ. Данной статьей также предусмотрено, что 
работникам, обучающимся по заочной форме обучения в имеющих 
государственную аккредитацию образовательных организациях высшего 
образования, один раз в учебном году работодатель оплачивает проезд к 
месту нахождения учебного заведения и обратно.

К дополнительным отпускам по соглашению работодателя и работника 
могут присоединяться ежегодные оплачиваемые отпуска.

Указанным работникам также в порядке, определенном 
статьей 173 ТКРФ, устанавливается рабочая неделя, сокращенная на семь 
часов. За время освобождения от работы этим работникам выплачивается 
50% среднего заработка по основному месту работы, но не ниже 
минимального размера оплаты труда.

Г арантии и компенсации несовершеннолетним работникам, 
поступаюпщм в профессиональные образовательные организации, 
обучающимся в профессиональных образовательных организациях, а также в 
вечерних (сменных) организациях, осуществляющих образовательную



деятельность, предоставляются в порядке, определенном статьями 174-176 
ТКРФ.

Если несовершеннолетний работник обучается в учебных заведениях, 
не имеющих государственной аккредитации, гарантии и компенсации 
устанавливаются коллективным договором или трудовым договором с 
конкретным работником.

10. Прекращение трудовых отношений.
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В соответствии со статьей 269 ТК РФ расторжение трудового договора 
с несовершеннолетними работниками по инициативе работодателя (за 
исключением случаев ликвидации организации или прекращения 
деятельности индивидуавьным предпринимателем) допускается только с 
согласия соответствующей государственной инспекции труда и комиссии по 
делам несовершеннолетних и защите их прав (далее - Комиссия).

Важно! Увольнение несовершеннолетнего работника без законного 
основания, с нарушением установленного порядка увольнения, без согласия 
Комиссии является незаконным и влечет восстановление работника на 
работе, оплату времени вынужденного прогула и вынесение по требованию 
работника решения о возмещении ему морального вреда, причиненного 
этими действиями. Размер такой компенсации определяется судом.

Пунктом 6 статьи 9 Федерального закона от 21.12.1996 года № 159-ФЗ 
«О дополнительных гарантиях по социапьной поддержке детей-сирот и 
детей, оставшихся без попечения родителей» установлено, что работникам из 
числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, 
высвобождаемым из организаций в связи с их ликвидацией, сокращением 
численности или штата, работодатели (их правопреемники) обязаны 
обеспечить за счет собственных средств необходимое профессиональное 
обучение с последующим их трудоустройством в данной или другой 
организации.

В случае если работник не соответствует занимаемой должности или 
выполняемой работе вследствие состояния здоровья в соответствии с 
медицинским заключением, трудовой договор может быть расторгнут по 
инициативе работодателя. Увольнение по указанному основанию 
допускается, если невозможно перевести работника с его согласия на другую 
работу.

При прекращении трудового договора выплата всех сумм, 
причитающихся работнику, производится в день увольнения.

Если несовершеннолетний работник является членом профсоюза, то 
для его увольнения по пунктам 2, 3 и 5 части 1 статьи 81 ТК РФ необходимо 
мотивированное мнение выборного профсоюзного органа, полученное 
согласно статье 373 ТК РФ.

Если работника моложе 18 лет увольняют по сокращению штата, 
численности (п. 2 ст. 81 ТК РФ) или несоответствию по состоянию здоровья 
(п. 3 ст. 81 ТК РФ), а также неоднократного неисполнения работником без



уважительных причин трудовых обязанностей, если он имеет 
дисциплинарное взыскание согласно и. 5 ст. 81 ТК РФ, то на это также 
требуется согласие трех органов: профкома (если он член профсоюза), органа 
государственной инспекции труда и комиссии по делам несовершеннолетних 
и защите их прав.

11. Штрафы за нарушения.

Основной российский закон, регулирующий взаимоотношения 
работодателей и сотрудников - Трудовой кодекс Российской Федерации. За 
нарушение его норм законодатели предусмотрели сразу несколько видов 
ответственности. При этом отвечать за виновные действия обязаны как 
сотрудники, так и администрация.

По норме статьи 419 ТК РФ виновные в нарушении требований 
трудового законодательства могут привлекаться к ответственности за 
нарушение: дисциплины (локальных законов, правил распорядка и т.п.); 
имущественных интересов; гражданских прав; административного порядка; 
федеральных законов. При этом применяются санкции различных 
нормативных актов.

К дисциплинарной ответственности привлекаются штатные и 
внештатные сотрудники предприятия, в том числе, и управленцы во главе с 
руководителем. Регулируется ответственность (порядок привлечения и 
документальная составляющая) главой 62 ТК РФ. Санкции статьи 192 
содержат виды наказаний по дисциплине:

- замечание,
- выговор,
- увольнение.
Перечень наказаний за нарушения перечислены в Кодексе об 

административных правонарушениях Российской Федерации (далее - КоАП 
РФ) и показаны в ниже представленной таблице. Дополнительно указать ст. 
5.27.1 КоАП
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Нарушение Наказание Основание
Административная ответственность

Нарушение
законодательства о труде и 

об охране труда:

1. однократно

2. должностным лицом, 
ранее подвергнутым 

наказанию за аналогичное 
правонарушение

1. Штраф
- на должностных лиц 1000-5000 рублей;
- на предпринимателей - 1000-5000 рублей 
или приостановление деятельности на срок 
до 90 суток;
- на юридических лиц - от 30 000-50 000 
рублей или приостановление деятельности 
на срок до 90 суток.
2. Дисквалификация на срок от 1 года до 3 
лет

Статья 5.27 
КоАП РФ

Уголовная ответственность
Нарушение правил техники 1. Штраф до 200 000 рублей или зарплата Статья 143
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безопасности или иных (иной доход) осужденного за период до 18 УК РФ
правил охраны труда: месяцев, или обязательные работы на срок 

до 480 часов, или исправительные работы
1. повлекшее по на срок до 2 лет, или принудительные
неосторожности работы на срок до 1 года, или лишение
причинение тяжкого вреда свободы на срок до 1 года.
здоровью человека 2. Принудительные работы на срок до 4 

лет с лишением права занимать 
определенные должности или заниматься 
определенной деятельностью на срок до 
трех лет или без такового, или лишение

2. повлекшее по свободы на срок до 4 лет с лишением
неосторожности смерть права занимать определенные должности
человека (заниматься определенной деятельностью) 

на срок до 3 лет, или без такового.

II. Временное трудоустройство несовершеннолетних граждан в
возрасте от 14 до 18 лет

I. Общие положения.

Статья 5 Закона о занятости устанавливает, что несовершеннолетние в 
возрасте от 14 до 18 лет относятся к категории граждан, испытывающих 
трудности в поиске работы.

В соответствии с законодательством о занятости населения к 
полномочиям органов государственной власти субьектов РФ в области 
содействия занятости населения относятся:

- разработка и реализация региональных программ, 
предусматривающих мероприятия по содействию занятости населения, 
включая программы содействия занятости граждан, особо нуждающихся в 
социальной защите и испытывающих трудности в поиске работы;

- оказание в соответствии с законодательством о занятости населения 
государственных услуг, в частности, по организации временного 
трудоустройства несовершеннолетних граждан в возрасте от 14 до 18 лет в 
свободное от учебы время, безработных граждан, испытывающих трудности 
в поиске работы;

- организация и проведение специальных мероприятий по 
профилированию безработных граждан (распределению безработных 
граждан на группы в зависимости от профиля их предыдущей 
профессиональной деятельности, уровня образования, пола, возраста и 
других социально-демографических характеристик в целях оказания им 
наиболее эффективной помощи при содействии в трудоустройстве с учетом 
складывающейся ситуации на рынке труда) (ст. 7.1-1 Закона о занятости).

Приказом Минтруда России от 28.01.2022 № 25н утвержден стандарт 
деятельности по осуществлению полномочия в сфере занятости населения по 
оказанию государственной услуги по организации временного



трудоустройства несовершеннолетних граждан в возрасте от 14 до 18 лет в 
свободное от учебы время, безработных граждан, испытываюш^их трудности 
в поиске работы, безработных граждан в возрасте от 18 до 25 лет, имеюпщх 
среднее профессиональное образование или высшее образование и ищущих 
работу в течение года с даты выдачи им документа об образовании и о 
квалификации, направленный на обеспечение единства, полноты, качества 
предоставления и равной доступности государственной услуги по 
организации временного трудоустройства несовершеннолетних граждан в 
возрасте от 14 до 18 лет в свободное от учебы время.

Он устанавливает требования к порядку предоставления 
государственной услуги, к составу, последовательности и срокам 
выполнения административных процедур (действий) при предоставлении 
государственной услуги, в т.ч. к особенностям выполнения
административных процедур в электронной форме и критериям принятия 
решений, к порядку и формам контроля за предоставлением государственной 
услуги.

Органы местного самоуправления вправе участвовать в организации и 
финансировании: временного трудоустройства несовершеннолетних в 
возрасте от 14 до 18 лет в свободное от учебы время, учебных рабочих мест 
(п. 1 ст. 7.2 Закона о занятости).

Оформляя несовершеннолетнего на работу, специалистам кадровых 
служб следует быть предельно внимательными. Ведь в соответствии с ТК РФ 
условия труда лиц, не достигших 18 лет, достаточно существенно 
отличаются от требований, установленных для совершеннолетних 
сотрудников. Прием на работу, продолжительность рабочего дня, начисление 
заработной платы, расторжение трудового договора в трудовых отношенР1ях 
с подростками имеют определенную специфику (см. выше).

2. Организация занятости несовершеннолетних совместно 
с Центром занятости населения.
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Привлечение подростков на временную работу осуществляется как в 
период каникул, так и в свободное от учебы время в течение всего учебного 
года.

В целях получения государственной услуги по временному 
трудоустройству несовершеннолетних граждан в возрасте от 14 до 18 лет 
в свободное от учебы время несовершеннолетним гражданам необходимо 
обратиться за предоставлением услуги напрямую, заполнив заявление на 
Единой цифровой платформе в сфере занятости и трудовых отношений 
«Работа в России» (Шр8://1ш(1у8ет.ш/), или заполнить его в электронном 
виде в КУ НАО «Центр занятости населения» (Шр8://пао- 
С7П.ги/соп1еп1:/временная_занятость_подростков_и_студентов).

Временная занятость подростков может быть организована в 
организациях всех форм собственности, в том числе на основании договоров, 
заключенных между работодателем и КУ НАО «Центр занятости населения».



Трудовые отношения между несовершеннолетним гражданином и 
работодателем регламентируются Трудовым кодексом Российской 
Федерации (далее - ТК РФ).

В дальнейшем учреждения службы занятости имеют право 
контролировать первичные документы по трудоустройству подростков 
(срочный трудовой договор, приказы о приеме и увольнении, личная 
карточка работника, табель учета рабочего времени и др.).

Преимущественным правом на участие во временных работах 
пользуются несовершеннолетние «особых категорий»:

• из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, в 
том числе находящихся под опекой (попечительством);

• подростки из малообеспеченных, многодетных и неполных семей, 
также из семей безработных граждан;

• состоящие на учете в комиссии по делам несовершеннолетних и 
защите их прав (далее - КДН и ЗП);

• освобожденные из воспитательных колоний или окончившие 
специальные учебно-воспитательные учреждения;

• дети-инвалиды.
Инструкция о регистрации несовершеннолетних граждан на Единой 

цифровой платформе в сфере занятости и трудовых отношений «Работа в 
России» в приложении.

3. Заключение трудового договора.
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Трудовой договор является главным основанием возникновения 
трудовых отношений между работодателем и работником.

Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в 
двух экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один 
экземпляр трудового договора обязательно передается работнику, другой 
хранится у работодателя.

Заключение трудового договора с несовершеннолетними, 
достигнувшими возраста 16 лет, осуществляется по общим правилам, 
установленным ст. 64-70 ТК РФ.

В отношении несовершеннолетних, которые являются учащимися, 
ст. 63 ТК РФ устанавливает дополнительные требования при заключении 
трудового договора:

1) должен быть определен характер выполняемых работ, а именно, 
несовершеннолетний принимается для выполнения легкого труда;

2) выполнение работ не причиняет вреда здоровью работника. Это 
требование реализуется в проведении работодателем обязательного 
предварительного медицинского осмотра несовершеннолетнего при приеме 
его на работу, в предоставлении работы, отвечающей установленным 
требованиям, например, при соблюдении норм по подъему и перемещению 
тяжестей;



3) выполнение работы не должно нарушать процесс обучения. Это 
определяет право работодателя располагать информацией о времени 
проведения учебных занятий;

4) письменное согласие одного из родителей (попечителя).
Если в трудовом договоре не оговорен срок его действия, то договор 

считается заключенным на неопределенный срок. В случае если ни одна из 
сторон не потребовала расторжения срочного трудового договора в связи с 
истечением его срока, а работник продолжает работу после истечения срока 
трудового договора, трудовой договор считается заключенным на 
неопределенный срок.

Перечень документов, необходимых несовершеннолетним гражданам в 
возрасте от 14 до 18 лет для трудоустройства через Центр занятости:

1. паспорт;
2. страховое свидетельство государственного пенсионного страхования 

(оформляется в отделении Пенсионного фонда РФ);
3. ИНН (оформляется в инспекции Федеральной налоговой службы);
4. медицинская справка (оформляется в поликлинике по месту 

жительства (форма № 086/у));
5. письменное разрешение одного из родителей (опекуна) (ст. 63 ТК

РФ);
6. трудовую книжку (если ранее она бьша оформлена);
7. реквизиты банковской карты национальной платежной системы 

«МИР».
8. создание резюме на участие во временном трудоустройстве на 

Единой цифровой платформе в сфере занятости и трудовых отношений 
«Работа в России» (далее - единая цифровая платформа);

10. заявление о предоставлении государственной услуги содействия 
гражданам в поиске подходящей работы формируется в электронном виде 
через единую цифровую платформу.

4. Особенности заключения срочного трудового договора 
с несовершеннолетним работником.
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На летний период с работниками-подростками обычно заключается 
срочный трудовой договор. В соответствии со статьей 59 ТК РФ с 
обучающимися такой договор может быть подписан уже на том основании, 
что они обучаются в школе либо ином учебного заведения.

Заключение срочного трудового договора с несовершеннолетним 
работником допускается в случаях, предусмотренных ст. 59 ТК РФ (ч. 2 ст. 
58 ТК РФ). В частности, срочный трудовой договор заключается, если 
несовершеннолетний принимается (ч. 1 ст. 59 ТК РФ):

- для исполнения обязанностей отсутствующего работника, за которым 
сохраняется место работы;

- выполнения временных (до двух месяцев) работ;
- выполнения сезонных работ;



- выполнения работ, непосредственно связанных с практикой, 
профессиональным обучением или дополнительным профессиональным 
образованием в форме стажировки;

- выполнения работ временного характера и общественных работ по 
направлению органа службы занятости.

Срочный трудовой договор с несовершеннолетним работником 
оформляется по общим правилам. При этом учитываются ограничения, 
гарантии и другие особенности регулирования труда данной категории лиц, 
установленных Трудовым кодексом РФ, иными законами и нормативными 
правовыми актами.

В договоре необходимо указать основания для заключения срочного 
трудового договора и срок его действия (ч. 2 ст. 57 ТК РФ).

Например, несовершеннолетний направлен для временного 
трудоустройства службой занятости. В срочный трудовой договор 
включается условие: «Трудовой договор заключен для выполнения работ 
временного характера по направлению органа службы занятости» (ч. 1 ст. 59 
ТК РФ). Срок действия договора устанавливается в соответствии с 
условиями договора об организации временного трудоустройства, 
заключенного между органом службы занятости и работодателем.

Важно! Когда срок срочного договора с работником подойдет к концу, 
не забудьте предупредить его об этом обстоятельстве письменно за три дня 
до наступления конечной даты.

5. Приказ о приеме на работу.
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Прием на работу оформляется приказом (распоряжением) 
работодателя, изданным на основании заключенного трудового договора. 
Содержание приказа (распоряжения) работодателя должно соответствовать 
условиям заключенного трудового договора, и не противоречить 
требованиям Трудового Кодекса РФ.

Приказ работодателя о приеме на работу объявляется работнику для 
ознакомления под расписку в трехдневный срок со дня подписания 
трудового договора.

По требованию работника работодатель обязан выдать ему заверенную 
копию указанного приказа.

При приеме на работу работодатель обязан ознакомить работника с 
действующими в организации Правилами внутреннего трудового распорядка, 
иными локальными нормативными актами, непосредственно связанные с 
трудовой деятельностью работника, с коллективным договором, оформив 
такое ознакомление письменно (ст. 68 ТК РФ).

Приказы оформляются по унифицированным формам № Т-1, Т-1 а, и 
Т .Д ., утвержденной Постановлением Госкомстата России от 05.01.2004 № 1. 
Приказ о приеме на работу может оформляться как отдельно на одного 
работника (форма № Т-1), так и коллективно (форма № Т-1а).
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Информация прокуратуры Ненецкого автономного округа 
о выявленных нарушениях трудовых прав подростков

Важно! Выявлены факты заключения трудовых договоров с 
несовершеннолетними, не достигшими возраста 15 лет, без согласия одного 
из родителей (нарушение статьи 63 ТК РФ).

Имеются случаи, когда в образовательные организации подростки 
принимались на работу без справок об отсутствии или наличии судимости 
(нарушение статей 65, 351.1 ТК РФ).

Установлены случаи отсутствия заключенных с подростками трудовых 
договоров (нарушение статьи 67 ТК РФ).

Не всегда несовершеннолетние бывают ознакомлены с правилами 
внутреннего трудового распорядка, иными локальными нормативными 
актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью работников 
(нарушение статьи 68.1 ТК РФ).

Работодателями осуществлялся прием на работу лиц в возрасте до 18 лет 
без предварительного обязательного медицинского осмотра подростков 
(нарушение статей 69, 266 ТК РФ).

Допускались случаи установления несовершеннолетним работникам при 
приеме на работу испытательного срока (нарушение статьи 70.1 ТК РФ).

Выявлялись нарушения работодателями требований трудового 
законодательства о сокращенной продолжительности рабочего времени для 
работников в возрасте до шестнадцати лет (нарушение статьи 91 ТК РФ).

Допуск несовершеннолетних работников к трудовой деятельности без 
проведения инструктажей по охране труда (нарушение статьи 212 ТК РФ).

Не всегда подросткам передавался один экземпляр трудового договора, 
иногда не оформлялись трудовые книжки, также работодатели забывают 
знакомить несовершеннолетних работников под роспись с приказами о 
приеме на работу.

Выявлялись факты нарушения сроков выплаты заработной платы 
подросткам.

В срочных трудовых договорах с подростками были определены сроки 
выплаты заработной платы за пределами окончания трудовой деятельности, 
что создает предпосьшки для нарушения прав несовершеннолетних 
работников на получение заработной платы в день увольнения.



Унифицированная форма № Т-1 
Утверждена Постановлением Госкомстата 
России
от 05.01.2004 № 1

Приложение 1

Форма по ОКУД  
поОКПО

Код
0301001

(наименование организации)

П РИ К А З  
(распоряжение) 

о приеме работника на работу

Принять на работу

Номер документа Дата составления

Дата
с

по

Табельный номер

(фамилия, имя, отчество)

(структурное подразделение)

(должность (специальность, профессия), разряд, класс (категория) квалификации)

(условия приема на работу, характер работы)

С тарифной ставкой (окладом) 

надбавкой

(цифрами)

(цифрами)

руб. ____ коп.

руб. ____ коп.

с испытанием на срок месяца(ев)

Основание:
Трудовой договор от “

Руководитель организации

20 г. №

(должность)

с  приказом (распоряжением) работник ознакомлен

(личная подпись)

(личная подпись)

(расшифровка подписи) 
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(наименование организации) 

ЖУРНАЛ

регистрации вводного инструктажа

Начат

Окончен

Приложение 2

. 20__ г. 

20 г.

Дата Фамилия, имя, 
отчество

инструктируемого

Год
рождения

Профессия,
должность

инструктируемого

Наименование 
производственного 
подразделения, в 

которое направляется 
инструктируемый

Фамилия,
инициалы,
должность

инструктора

Подпись

Инструктора Инструктируемого

1 2 3 4 5 6 7 8

ГОСТ 12.0.004-2015. Межгосударственн^1й стандарт. Система стандартов безопасности труда. Организация обучения безопасности труда. Общие положения.



Приложение 3

(наименование организации) 

Ж УРНАЛ

регистрации инструктажа на рабочем месте

(наименование подразделения)

Начат

Окончен

2 0 _ г .  

20 г.

Дата Фамилия,
имя,

отчество
инструкт
ируемого

Год
рождения

Профессия,
должность

инструктиру
емого

Вид
инструктажа 
(первичный, 
на рабочем  

месте, 
повторный, 

внеплановый)

Причина
проведения

внепланового
инструктажа

Фамилия, 
инициалы, 
должность 

инструктирующего, 
допускающего

Подпись Стажировка на рабочем месте

Инструктирую
щего

Инструктируе
мото

Количество
смен

( с __п о __ )

Стажировку
прошел

(подпись
рабочего)

Знания
проверил,
допуск к 

работе 
произвел 
(подпись, 

дата)

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12



ПРИКАЗ №

об обеспечении работников 
средствами индивидуальной защиты

Приложение 4

Г. « » 20 г.

В связи с вредными и (или) опасными условиями труда, а также 
проведением работ, выполняемых в особых температурных условиях или 
связанных с загрязнением.

ПРИКАЗЫВАЮ:

1.« » 20___г. обеспечивать своевременную выдачу работникам

(наименование организации)

специальной одежды, специальной обуви и других средств индивидуальной 
защиты, а также их хранение, стирку, сушку, ремонт и замену.

2 . обеспечить
(должность, Ф.И.О.)

организацию выдачи СИЗ, а также их хранение, стирку, сушку, ремонт и 
замену.

Должность руководителя
(подпись) (Ф.И.О.)

м.п.



Приложение 5

(наименование организации)

Ж УРНАЛ №

У Ч Е Т А  И н с т р у к т а ж е й  п о  п о ж а р н о й  б е з о п а с н о с т и

Начат

Окончен

2 0 _  г. 

20 г.

Дата Фамилия, имя, 
отчество

инструктируемого

Год
рождения

Профессия,
должность

инструктируемого

Вид
инструктажа

Фамилия, имя, 
отчество, должность 
инструктирующего

Подпись

инструктируемого инструктирующего

1 2 3 4 5 6 7 8

ПРИМЕРНЫМ ПЕРЕЧЕНЬ
ВОПРОСОВ ПРОВЕДЕНИЯ ВВОДНОГО И ПЕРВИЧНОГО 

ПРОТИВОПОЖАРНОГО ИНСТРУКТАЖА

приказ Министерства Российской Федерации по делам гражданской обороны, чрезвьиайным ситуациям и ликвидации последствий стихийных бедствий от 12.12.2007 № 645 «Об 
утверждении норм пожарной безопасности «Обучение мерам пожарной безопасности работников организаций»



Приложение 5

Вводный противопожарный инструктаж

1. Общие сведения о специфике и особенностях организации (производства) по условиям пожаро- и взрывоопасности.
2. Обязанности и ответственность работников за соблюдение требований пожарной безопасности.
3. Ознакомление с противопожарным режимом в организации.
4. Ознакомление с приказами по соблюдению противопожарного режима; с объектовыми и цеховыми инструкциями по пожарной 

безопасности; основными причинами пожаров, которые могут быть или были в цехе, на участке, рабочем месте, в жилых помещениях.
5. Общие меры по пожарной профилактике и тушению пожара:
а) для руководителей структурных подразделений, цехов, участков (сроки проверки и испытания гидрантов, зарядки огнетушителей, 

автоматических средств пожаротушения и сигнализации, ознакомление с программой первичного инструктажа персонала данного цеха, 
участка, обеспечение личной и коллективной безопасности и др.);

б) для рабочих (действия при загорании или пожаре, сообщение о пожаре в пожарную часть, непосредственному руководителю, 
приемы и средства тушения загорания или пожара, средства и меры личной и коллективной безопасности).

Первичный противопожарный инструктаж на рабочем месте

Ознакомление по плану эвакуации с местами расположения первичных средств пожаротушения, гидрантов, запасов воды и песка, 
эвакуационных путей и выходов (с обходом соответствующих помещений и территорий).

Условия возникновения горения и пожара (на рабочем месте, в организации).
Пожароопасные свойства применяемого сырья, материалов и изготавливаемой продукции.
Пожароопасность технологического процесса.
Ответственность за соблюдение требований пожарной безопасности.
Виды огнетушителей и их применение в зависимости от класса пожара (вида горючего вещества, особенностей оборудования). 
Требования при тушении электроустановок и производственного оборудования.
Поведение и действия инструктируемого при загорании и в условиях пожара, а также при сильном задымлении на путях эвакуации. 
Способы сообщения о пожаре.
Меры личной безопасности при возникновении пожара.
Способы оказания доврачебной помощи пострадавшим.

Приказ Министерства Российской Федеращш по делам гражданской обороны, чрезвычайным ситуациям и ликвиданци последствий стихийных бедствий от 12.12.2007 № 645 «Об 
утверждении норм пожарной безопасности «Обучение мерам пожарной безопасности работников организаций»



Приложение 6

НАПРАВЛЕНИЕ НА МЕДИЦИНСКИМ ОСМОТР 

№ ____от «_____ » ____________20_____ года

Наименование работодателя:

Форма собственности:
Вид экономической деятельности по ОКВЭД:
Наименование медицинской организации, фактический 
адрес ее местонахождения и код по ОГРН:
Вид медицинского осмотра (предварительный или 
периодический): предварительный

Фамилия, имя, отчество лица, поступающего на работу 
(работника):
Дата рождения лица, поступающего на работу 
(работника):
Наименование структурного подразделения 
работодателя (при наличии), в котором будет занято 
лицо, поступающее на работу (занят работник):
Наименование должности (профессии) или вида работы:

Вредные и (или) опасные производственные факторы, а также вид работы в 
соответствии с утвержденным работодателем контингентом работников, 

подлежащих предварительным (периодическим) осмотрам:

Отсутствуют

Уполномоченный представитель 
работодателя:

Должность

(подпись) (ФИО)

Направление получил:

поступающий на 
работу(работник)

(подпись, дата)

Направление на медицинский осмотр заполнено в соответствии с п. 8 раздела II Приказа Минздравсоцразвития России 
от 12.04.2011 №  302н "Обутверждении перечней вредных и (или) опасных производственных факторов и работ, при 
выполнении которых проводятся обязательные предварительные и периодические медицинские осмотры 
(обследования), и Порядка проведения обязательных предварительных и периодических медицинских осмотров 
(обследований) работников, занятых на тяжелых работах и на работах с вредными и (или) опасными условиями 
труда"



КОНТАКТНЫЕ ДАННЫЕ

Департамент здравоохранения, труда и социальной защиты населения
Ненецкого автономного округа

Адрес:
166000, Ненецкий автономный округ, г. Нарьян-Мар, л. Смидовича, д. 25. 
Телефон: (81853)2-13-68.
Официальный сайт: 11йр5://те(Д50с.а(Дт-пао.ги/.
Электронный адрес: те(150С@а(Дт-пао.т.

Комитет по семейной политике, опеке и попечительству
Адрес: 166000, Ненецкий АО, г. Нарьян-Мар, ул. Победы, д. 4, каб. 5,7
Телефон: (81853)2-31-33.
Время приема посетителей: вторник с 14:00 до 17:00, четверг с 9:00 до 12:00.

Казенное учреждение Ненецкого автономного округа 
«Центр занятости населения»

Адрес: 166000, Ненецкий автономный округ, г. Нарьян-Мар, ул.
Смидовича, д. 9 «б».
Официальный сайт: 11й:р5://пао-С2П.П|/.
Телефон: (81853) 4-23-45, 4-97-48.
Электронный адрес т1о@пао-С2П.ш.

Государственное бюджетное учреждение здравоохранения 
Ненецкого автономного округа «Ненецкая окружная больница»

Адрес: 166000, Ненецкий автономный округ, г. Нарьян-Мар, ул. Авиаторов,
Д.9 «б».
Телефон: (81853)4-20-86.
Электронный адрес: ЬпцпоЬ@та11.ш.

Г осударственное бюджетное учреждение здравоохранения 
Ненецкого автономного округа «Центральная районная поликлиника 

Заполярного района Ненецкого автономного округа»
Адрес: 166700, Ненецкий автономный округ, и. Искателей, ул. Губкина, д.13. 
Телефон: (81853) 4-76-96.
Электронный адрес: сгр2тао@,уап(Дех.ги.



РЕГИСТРАЦИЯ
НЕСОВЕРШЕННОЛЕТНИХ ГРАЖДАН 

НА ЕДИНОЙ ЦИФРОВОЙ ПЛАТФОРМЕ
«РАБОТА В РОССИИ»

ВРЕМЕННОЕ ТРУДОУСТРОЙСТВО 
НЕСОВЕРШЕННОЛЕТНИХ ГРАЖДАН В ВОЗРАСТЕ ОТ14 ДО 18 ЛЕТ

В СВОБОДНОЕ ОТ УЧЕБЫ ВРЕМЯ

ИНСТРУКЦИЯ



Шаг!
Авторизация на единой цифровой 
платформе «Работа в России» через 
учетную запись ЕСИА (Госуслуги)
Если учетной записи ЕСИА нет, ее можно создать 
самостоятельно или обратиться в центр занятости 
населения, где сотрудник поможет создать и 
подтвердить ее.

Шаг 2
Создание резюме
Составьте резюме, пользуясь данной 
инструкцией

ШагЗ
Ожидание модерации резюме 
сотрудником службы занятости 
населения
Модерация резюме проходит в течение 
одного рабочегодня

Шаг 4
Подача заявления на содействие 
в поиске подходящей работы
Заполните форму заявления и прикрепите 
резюме.

Шаг 5
Приглашение по телефону 
от сотрудника центра занятости 
населения для получения 
направления на временное 
трудоустройство



Для авторизации на единой цифровой платформе, необходимо перейти на сайт1гис1у5ет.ги
и нажать на кнопку «ВОЙТИ»

Яндекс трудвсН

Работа в России Общероссийская база вакансий и резюме 
»»> (гиОумл!^ О

Найти

Ри ч »  Р »« |«и  ГС—I я  +

■ О О О

Вс* с«|м и см  • Поиск р*)Ц>ты Поиск роВотмммо*

РАБОТА 
РОССИИ Соисн*г*лк> РоВотооктелю

О  г.Сомсг-Петообург

о X  

9  в

Н а й д и те  работу ваш ей мечты  
в лю б о й  точке Р оссии

Начните поиск

часто ниогг Г |Г ч » М « а | |Г 1 П 1  «и р «й о и  а М ос.оа Поонн»
миажит Иакахшт нгитпа мнятппу Рабата й«» алии

Содайстаи* в поиска работы в любом 
рагиона баа выплаты пособия

Содайстаиа в поиска работы по маету 
рагистрации с выплатой пособив

Пройдите обучение в рамках 
федерального проекта «Содействие 
занятости»
Пройдит» 6#СПЛ4ТМОе обуч«ии« или 
П»р«ПОАГОТО«Му по »м6а«ммой

Сервисы искусственного интеллекта
Авто«матмч«ско* сопостмп«ми« параметров вакансий и 
резюме помогает макооить оодходашие оредпоакенио дпв 
дальнейшего сотрудничества



Авторизация на единой цифровой платформе 
«Работа в России»

Необходимо нажать на кнопку «Войти 
через портал «Госуслуги».

На открывшейся странице ввести 
почту и пароль соискателя и 
нажать на кнопку «Войти»

сарщ м с^ ^  П еней  р а б о т м  Пемем рабстгниноц

РАБОТА
РОССИИ

* БхеЛ.

Вход
ДЛР »ЖК1Т*П*Й Дпр р»ботоыг<л*й

Вход в лычный кабинет соискателя

т

гСРнкт-П̂ -̂̂ р̂рг -Э|]1 Войти

псь назвй14ин>вакансии ▼

\

Н «т регметраммм на ГЪеуепугах? Зарегиетрироаатьея

е»ОЯЯ м* п«рг̂ , 91;а н6 о(р*̂оиху пер«1н̂.и̂1Х дамнъаж

Войдя на портал, вы сможете:

Искать рабсту
Вакансии от проверенных работодателей

Разместить резюме
Состарьте качественное резюме, чтобы быстрее найти 
работу

Написать работодателю
Дополните отклик сопроводительным письмом

П олучить содействие от центра занятости
населения а поиске работы
Подайте заявление на портале «Работа России.

госуслуги система
илстиф икаиин и аутппифнка1Ь1и

Вход

другой пользователь

ПврОЛк
пока̂ ть

я не Знаю пароль

Вход с помощью эпектронной подпжи



После авторизации на единой цифровой платформе 
«Работа в России» через учетную запись ЕСИА,
Вы попадаете в личный кабинет соискателя

Вс« сервисы ^ Мои резюме '' Отклики и приглашения Поиск работы

РАБОТА 
РОССИИ

О  г. Санкт-Петербург А  ^  Д

по названию вакансии ▼

Мой кабинет

Уведомления и события

(=) Резюме О ^  Заявления

®  Просмотры резюме О Избранные вакансии

Р  Отклики и приглашения О (2  Автопоиски 

0  Жалобы и сообщения О

О

О

О
Встать на учет 

по безработице

Подать заявление на выплату пособия 

по безработице



Создание резюме в личном кабинете соискателя
Нажать на пункт меню «Мои резюме» и в открывшемся меню выбрать «Добавить резюме»

Все сервисы ▼  Мои резюме * Отклики и приглашения Поиск работы О  г. Санкт-Петербург П  ^

РАБОТА
Список моих резюме

РОССИИ Добавить резюме

Шаблоны резюме

Мой кабинет

X по названию вакансии

Уведомления и события
Резюме

<§> Просмотры резюме 

Р  Отклики и приглашения 

0  Жалобы и сообщения

О

О

О

О

3  Заявления О

^  Избранные вакансии о

( 3  Автопоиски о
Встать на учет 

по безработице

Подать заявление на выплату пособия 
по безработице



Создание резюме в личном кабинете соискателя
При нажатии на кнопку «Добавить резюме» открывается окно «Создание резюме»

Все сервисы т  Мои резюме * Отклики и приглашения Поиск работы

й  > Мои резюме > Создание резюме

Создание резюме

Основная информация

©
Загрузить

фото

Волкова Ксения
Владимировна
Дата рождения: 27.06.2006
Женщина

Желаемая должность*

в.ремекное трудоустрокстео несовершеннолетних

Профессия

П0М01ДКИК специапнста

Сфера деятельности *

Р*зюм» с фотогр»фи*й привп*н*т •нимзни* реботй1ит*п*й п внаелит
взс срейилругкх кзнаиоатов

Буает ото4р*>4ть>л1 к«к ыголсвск ишегч резюме

Наин ите а вопить назавние профессии, 
и сиаена подскакет ван попхойяивие варианте из общероссийского 
классификатора напримар-старший

Блок ОСНОВНАЯ ИНФОРМАЦИЯ

В поле желаемая должность обязательноуказывается фраза: 
«временное трудоустройство несовершеннолетних»

В поле профессия указывается желаемая профессия, 
например:

Подсобный рабочий

Упаковщик

Рабочий зеленого хозяйства

помощник делопроизводителя

В поле сфера деятельности выбрать из списка: 
«Работы, не требующие квалификации»

Заполните поле зарплата: 10750 руб.
Работы, не требующие квалификации

Заработная плата |ру6с)' 

от 10000



Создание резюме в личном кабинете соискателя

Контактная информация
Регион

г. Санкт-Петербург

Населенный пункт

Начн/1те печатать запрос для поиска

Телефон

+ 7  [9 2 1 ) 4 1 3 -3 0 -1 0

ЕтаИ

р4521с@ д п  а М.со пп

Луч ше звонить мне по 
телефону

О Луч ше написатз мне 
письмо

Зкуре

О Луч ше связаться по 
5куре

Выберите регион и населённый пункт, 
в котором вы сейчас проживаете.

Выберите наиболее удобный еариант- 
это позволит работодателям 
оперативно связаться с вами.

В блоке «Контактная информация» 
обязательно проверьте номер 
контактного телефона, и укажите 
Ваш действующий адрес 
электронной почты.

По указанному номеру с Вами 
свяжутся для согласования даты и 
времени посещения центра занятости 
населения.



Создание резюме в личном кабинете соискателя
О п ы т  работы В блоке «Опыт работы»

Пункт «Есть опыт работы» не активировать
Расскажите о своем опыте работы, работодатели ценпт квалифицированных 

специалистов. Если вы впервые ищете работу, то советуем обратить внимание на 

вакансии с типом занятости «Стажировка» или с требуемым опытом работы 

«Начало карьеры».

Пожелания к вакансии
График работы *

I I Полный день 

^^^менны^раф^
Неполный день

I I Вахтовый метод 

I I Гибкий график 

I I Ненормированный

Тип занятости •

О  Полная занятость 

О  Частичная 

^^^^ременна^^^Т

О  Сезонная 

О  Стажировка 

О Удаленная

Готовность и переобучению

I I Готов к переобучению

Готовность к командировкам

I I Готов к командировкам

Выберите пооходяший вам график 
работы Можно отметить несколько 
вариантов

В блоке «Пожелания к вакансии»
График работы укажите «Неполный день» 
Тип занятости укажите «Временная»



Создание резюме в личном кабинете соискателя

По нажатию кнопки вы сохраните и 
опубликуете резюме. Резюме будет 
отправлено на модерацию.

видетельства и сертификаты Иные документы 

>жение Конкурсы и движения

Переезд

Пред просмотр Отмена

После заполнения вышеуказанных блоков 
резюме нажать на кнопку 

«Сохранить и опубликовать»

Теперь Ваше резюме отправлено на проверку (модерацию).
До окончания модерации оно будет находиться в статусе «Ожидает модерации» 

После успешной проверки статус изменится на «Одобрено», 
и резюме станет доступно для просмотра работодателями



Подача заявления на содействие 
в поиске подходящей работы

мои р е з ю м е О т к л и к и  и приглашения Поиск работы

РАБОТА 
^  РОССИИ1<Ч1̂'Лф1П 4..

Мой кабинет

Уведомления и события
1̂  Резюме 3 0  Заявления

<а> Просмотры резюме бО Избранные вакансии

Отклики и приглашения 0 ( 3  Автопоиски

0  Жалобы и сообщения 0

О

О

о

После ТОГО» как Ваше резюме прошло 
модерацию» и статус резюме 
поменялся на «Одобрено»» 
переходим к подаче заявления на 
содействие в поиске подходящей 
работы.

Находясь в личном кабинете выбрать 
пункт меню «Все сервисы»



Подача заявления на содействие 
в поиске подходящей работы

Все сервисы мои резюме ▼  Отклики и приглашения Поиск работы

Каталог услуг

Все услуги

Работа с переездом

Работа с переездом по России 

Работа без границ

Аналитика

Аналитическая информация 

Рейтинг регионов

Справочник востребованных профессий

Опросы и тесты 

Профессиональная ориентация 

Опросы для соискателя

Стажировка и практика

О стажировках и практиках 

Мои стажировки и практики 

Договоры 

Входящие заявки

Справочная информация

О портале

Помощь и поддержка

Государственные службы занятости

Опытные кадры

Частные агентства занятости

АЫ1утр|С5

\Л/ог1с15к||[5

Трудоустройство инвалидов 

Меры безопасности

В раскрывшемся меню в каталоге 
услуг выбираем «Заявления»



Подача заявления на содействие 
в поиске подходящей работы

Для оформления заявления на содействие в поиске подходящей 
работы указываем регион «Санкт-Петербург»

кабинет

^ю|

№с|

1Л01

Выбор региона для оформления услуги содействия в поиске 
работы

Новый порядок оказания государственной услуги
Выбор региона влияет на порядок получения услуги.

Новый порядок получения услуг введен с 1 января 2022 года во всех субъектах Российской
юдолжения работы укажите, в каком регионе вы

сан 3
г. Санкт-Петербург

Выберите...



Подача заявления на содействие 
в поиске подходящей работы

После указания региона появится кнопка «Создать заявление», 
при нажатии на нее Вам открывается окно Заявления

Выбор региона для оформления услуги содействия в поиске 
работы

Новый порядок оказания государственной услуги

Выбор региона влияет на порядок получения услуги.

Новый порядок получения услуг введен с 1 января 2022 года во всех субъектах Российской 
Федерации ээ исключением г Москвы, Для продолжения работы укажите, в каком регионе вы 
подаете заявление.

Регион оказания государственной услуги *

г, Санкт-Петербург

Список заявлений поданных по новому порядку 
Список заявлений поданных по старому порядку 
Перейти в каталог услуг



Подача заявления на содействие 
в поиске подходящей работы

Заявление о содействии в поиске подходящей 
работы

(•) я ищу работу и не претендую на признание безработным

Если вам требуется содействие е поиске работы без признаний вас 
безработным или вы относитесь к категориом граждан, которые не могут 
быть признаны безработными

О  Я претендую на признание безработным

Если вам трэебуется содействие в поиске работы и вы можете быть 
признанным Заработным.

Л и ч н ы е  д а н н ы е  заявителя

Если личные данные неактуальны, вы должны изменить ик в вашей учётнсий 
записи «Госуслуги* и только после этого подавать заявление с корректными 
личными данными.

Фамилия

Имя

Отчество

Пол

Дата рождения

Волкова
Ксения

Владимировна

Женский

27.06.2000

Личны е данные заявителя 

Резюме

Адрес регистрации 

Сведения по последнему месту 

Способ связи 

Место оказания услуги 

Регион поиска работы 

Социальный статус 

Сведения о занятости 

П одтверждение данных

В блоке личные данные 
заявителя обязательно 
выберите пункт 
«Я ищу работу и не претендую 
на признание безработным»

П р о в е р ь т е  св е де н и я , п е р е да н н ы е  
из ваш ей у ч е тн о й  з а п и с и  
Г о с у с л у г и  на п о р т а л  «Р а б о та  Р о с с и и »

П р и  н е о б х о д и м о с ти  к о р р е к ти р о в к и  
с в е д е н и й  н е о б х о д и м о  их и з м е н и ть  
на п о р т а л е  Г о с у с л у г

Ггиал!/п л |Т̂ йьпл1гч'аи1.нп



Подача заявления на содействие 
в поиске подходящей работы

В блоке «Резюме» в раскрывающемся списке 
выбираете свое резюме «временное трудоустройство несовершеннолетних»

Все сервисы ▼ Мои резюме ^ Отклики и приглашения Поиск работы

Резюме

Выберите резюме, на основании которого центр занятости населения будет искать 
вам работу. Если ранее вы не создавали резюме, можете создать резюме сейчас.
После созданий резюме выберите только что созданное резюме.

Резюме •

Выберите резюме



Подача заявления на содействие 
в поиске подходящей работы

А д р е с  р е г и с т р а ц и и

Указывается действующий адрес регистрации по месту жительства (указан в 
паспорте на страницах с 5-й по 12-ю, в ином документе, удостоверяющем личность; 
или е справке о регистрации по месту жительства) В случае предоставления 
недостоверных сведений центр занятости населения имеет право отказать е 
постановке на регистрационный учет в качестве безработного и назначении 
пособия,

Адрес *

Места жительства (постоянной регистрации)

Регион

г Санкт-Петербург

Район, населенный пункт, улица

г Санкт-Петербург, Рубинштейна улица

Дом, корпус, строение
/ N

23
________ _________ ____ ____}

Квартира

В блоке «Адрес регистрации» 
укажите
действующий адрес регистрации 
по месту жительства (указан в 
паспорте на страницах с 5-й по 12-ю)



Подача заявления на содействие 
в поиске подходящей работы

В блоке «Сведения по последнему месту работу» 
Обратите внимание, что пункт «Есть опыт работы»

должен быть неактивен

Сведения по последнему месту 
работы



Подача заявления на содействие 
в поиске подходящей работы

Способ связи

Сведения необходимы для уточнения данных, в случае неполноты которых вам 
может быть отказано в признании безработным. На указанный почтовый ящик 
придет подтверждающее письмо, Без подтверждения почтового ящика подача 
заявления не будет осуществлена.

Телефон

+ 7 (9 2 1 )3 0 6 1 5 8 0

Ета]| *

5\л̂ ад (̂ д 1П а 11 .со т

Предпочитаемый способ связи *

Лучше звонитьм не по телефону 

О  Лучше написать мне письмо

В блоке «Способ связи» 
Проверьте Ваши 
контактные данные

При необходимости 
корректировки сведений 
необходимо их изменить 
на портале Госуслуг

По указанным 
контактам с Вами 
свяжутся для 
согласования даты и 
времени посещения 
центра занятости 
населения.



Подача заявления на содействие 
в поиске подходящей работы

Место оказания услуги
Уважаемый заявитель, обратите, пожалуйста, особое внимание на 
территориальную близость ЦЗН, в который Вы направляете заявление,
Для признания безработным необходимо личное посещение. Поэтому выбирайте 
ЦЗН, в который Вы сможете добраться без проблем,
Выбор места подачи заявления важен, поскольку:
• Изменить место обращения после принятия Вашего заявления возможно только 
через его отзыв. При этом новое заявление на признание безработным Вы 
сможете подать не ранее чем через 1 месяц.
• В случае, если к моменту отзыва заявления Вы уже признаны безработным, 
пособие по безработице вновь Вам может быть назначено только через 12 месяцев 
с даты предыдущего признания безработным.

Регион обращения в центр занятости

г Санкт-Петербург

Центр занятости населения

СПб ГАУ ЦЗН АЗН Вас и л еост ров с ко го района СПб

В блоке «Место оказания 
услуги»

Укажите регион обращения 
в центр занятости 
Санкт-Петербург

Далее необходимо выбрать 
Центр занятости населения

Обратите внимание на 
необходимость выбора 
центра занятости того 
района, в котором 
планируете осуществлять 
трудовую деятельность



Подача заявления на содействие 
в поиске подходящей работы

Социальный статус

[~] отношусь» к Гражданам предпенсидмно-т возрасту (в 
течение Б лет до наступленнп возраста, дающего 
прв во на страховую пеней ю по стэрости, в том численвзнрчаемую досрочно]

I ] Инвалид

I I Отношусь к категории детей-сирот, детей.
остввшижн без погечеиии родителей, лиц  из числа 
детей -Сирот, детей, оотааи|ихсй без полеченил 
родителей

Имею ребенка [детей) в воэраегте до 18 лет,ф акт 
рождения которого зарегистрирован в РФ

I I Пвляюсь опекуном, усыновителем ребенка [детей) а 
возрасте до 1 б лет, факт рождения которого 
зарегистрирован в РФ

I I Имею ребенка [детей), факт рождения кото-ропо 
зарегистрирован компетентным органом 
иностранного государства

I I Являюсь пенсионером

I I Являюсь военным пенсионером

I I Являюсьлицом, освобожденным из учреждений, 
исполняющих наказание в виде лишения свободы

I I Являюсь беженцем^ынужденным переселенцем

[ I Являюсь одиноким^ногодетньгм родителем,
воспитывающим несовершеннолетних детей, детей' 
ннвэпндов

Являюсь гражданином, уволенным с военной 
службыЛтленом его семьи

[ I Являюсь гражданином, подвергшимся воздействию 
радиации вследствие чернобыльской и других 
радиационных аварий и катастроф

Г~| Являюсь несовершеннолетним в возрасте от 16 до 18 
лет

О )  я ал нюсь гражда мином а возрасте от 18 до 25 лет, 
имеющим среднее профессиональное образование 
и л и выс ш ее образован ие и и щущи м работу в 
течение года с даты выдачи документа об 
образовании и о квалификации

(~~| Работаю, но желак> сменить работу/найти 
дополнительную работу

□  Обучаюсь по очной форме обучения

1~| Являюсь женщиной в отпуске по уходу за ребенком 
до 3 лет

Являюсь несовершеннолетним в возрасте от К  до  18
лет

В блоке «Социальный статус^^

Поставьте галочку в самом 
последнем пункте 
«Являюсь
несовершеннолетним 
в возрасте от 14 до 18 лет»



Подача заявления на содействие 
в поиске подходящей работы

В блоке «Сведения о занятости»
Отметьте в первом пункте отношусь/не отношусь к гражданам не

достигшим 16-летнего возраста

Сведения о занятости
Категории иоппорые не могут $ь<ть признаны безработными, и
претендуют только на поиск работы:

Не достигшие 16-летнего возраста

^  Отиошлусь 

Неотно(1^ь

Получзкощие пенснч по етароети или за выслугу лет

(йторым в соответствии с мконодвтельством Российской Федерации назначены 
страховав пенсия по старости |в юм числе досрочно) и (или) накопительная 
пенсне, либо пенсия по предложению органов службы занятости, либо пенсия по 
старости или за выслугу пет по государственному пенсионному обеспечению.

О  Отношусь 

®  Кеотмошуеь

Осужденные по реш-ениюсуда к исправительным работам либо 
принудительным работам, а также к наказанию а виде лишения свободы, если 
данное наказание не назначено условно

ОТнйшлусь 
Ке отношусь

Выполнеющие оплачиваемую работу

Работающие по трудоаому договору, в том числе выгтолняющне рвботу зв 
вознаграждение на условиях полного либо неполного рабочего времени, а также 
имеющие иную оплачиваемую работу (службу), включая сезонные, временные 
работы, за исключением общественных (забот (кроме граждан, участвующих в 
общественных работах из числа впервые ищущих работу (ранее не работавших) и 
при злом не имеющих квалификации; уволенных более одного раза в течение 
одного годэ до начала периода безработицы, за нарушение трудовой дисциплины 
или другие виновные действия; пргекратнвших индивидуальную 
П(зед1тринимательску10  деятельность, вышедших из членов к(зесгьйнского 
(фермерского) хозяйства; стремящихся возобновить трудовую деятельность после 
длительного (более одного года) перерыва, а также направленных органами 
службы занятости на обучение и отчисленных за виновные действия; 
обрати ВЦ] ихся в орган ы Службы занятости после окончания сезон ных (забот) и 
осуществления полномочий членов избирательных комиссий, комиссий 
референдума с правом решающего голоса не на постояццой (штатной) основе.

Отношусь 
Не отношусь

Индивидуальные предприниматели, нотариусы, адвокаты

Зарегистрированные в установленном порядке е качестве индивидуальных 
предпринимателей, а также нотариусов, закимакмцихся частной практикой, 
адвокатов, учредивших адвокатские кабинеты, н иных лиц. чы1 профессиональная 
деятельность в соответствии с феде(зальными законами подлежит 
государственной (>е гистрации и (или) лицензированию.

Отношусь 

(•) Не отношусь

Занятые в подсобных п(зомыслах и реализующих продукцию по догово(зам 

Отношусь 

@  Но отношусь



Подача заявления на содействие 
в поиске подходящей работы

В блоке «Сведения о занятости»
Во всех остальных пунктах проставьте «не отношусь»

Выполняющие работы по договорам

Выполняющие работы по договора м гр0 1нданско*правового лэрэкгера,

Временно ОФсутотв/ЮЕЦие на ра6 <1нем месте

Вромонно стоутст^|0<ю10  на рабочем месте а сеа^и с нетрудоопособностью,
предметами которыл йвляйтоя выполнение работ иокаэаниеуолуг.авторским отпуском,переподготовкой,повышением квалификации, приостановкой
договорам, а также явлающикся членами прои^водстееннык кооперативов 
(артелей).

Откошусь 

®  Неогнои1усь

Набранные, наананенные или утвержденные на оплачиваемую должность

Отногаусь 

®  не отношусь

Проходящие военную или альтернативную гражданскую службу

Проходящие военную службу, альтернативную гражданскую службу,а также 
службу в органах внутреннихдел, Государхлвенной противопожарной службе, 
учреждениях и органах уголовно-исполнительной системы, органах 
принудительного исполнения Российской Федерации.

Отношусь 

®  Нс отношусь

Обучающиеся по очной форме обучения

Обучающиеся ПО очной форме обучения В ОрГанизаииЯ^с осуществляющих 
образовательную деятельность, включая обучение ло направлению 
государственной службы занятости населения.

I ' Отношусь 

0  не отношусь

прюизводства. вызванной забахловкой. призывом на военные сборы, 
привлечением к мероприятиям, связанным с подготовкой к военной службе 
(альтернативной гражданской службе], исполнен нем других государственных 
обязанностей или иными уважительными причинами.

Отношусь 

0  неотмоцдусь

Учредители организаций, кроме некоммерческих без права получения дохода 
от деятельности

Рвляюшиеся учредителями (участниками) организаций, за исключением 
учредителей (участников) некоммерческих организаций, организационно- 
правовая форма которых не предполагает права учредителей (учааников) на 
получение дохода от деятельности этих организаций, включая членов товариществ 
собственников жилья, а также членов жилищных жилищно-строительных, 
гаражных кооперативов и иных специализированных потребительских 
кооперативов, создаваемых в целях удовлетворения потребностей граждан, 
которые не получают доход от их деятельности.

О Отношусь
0  Не отношусь

Являющиеся членами крестьянского (фермерского) хозяйства 

^  Отношусь 

0  Не отношусь

Являющиеся плательщиками налога на профессиональный доход 

О Отношусь 

0  Не отношусь



Подача заявления на содействие 
в поиске подходящей работы

Подтверждение данных
я подтв^ржпаи, чю оэнанс1млек|(а) с голгякениныи 
эанднодвтепьсгеа Российской Фед^раияк о 
МНЯ1 0 С1 И насепеняя

Н  я пр«д^прел!дем, что в случав, вели
предоставленные данные онажутся ложными, п могу 
быть привлечен н отаегсгаенмостн а соотаетегаин с 
законодатепьсгвом

а  Й подтвер^цдас свое согласие на обработку моих 
персональных денных в целяк принятия решвиия по 
настоящему обращенип н предостаеления 
государственных услуг в области содействия 
занятостн населения

Ц  я  согласен на Передачу моих Персональны-х данных 
третьим лицам в целях предоставления 
государственных услуг а области содействия 
занятости населения

0  Я предупренщен, что в случае подтвернхдення 
недостоверности сведений, содержащихся в моем 
заявлении, центр занятости населения может 
отказать в пюстаноаке на регистрационный учет е 
качестве беэрзботнотщ

0  Я предупрежден, что в случав получения пособия по 
безра^тице обманным путем |в том числе при 
предоставлении недостоверных сведений) центр 
занятости населения имеет право взыскивать 
незаконно полученные денежные средства в 
судебном порядке, а сйответствуюи|ие мэгериат1ы 
б^дутпереданы в правоохранительные органы

отправить няалвнив

В блоке «Подтверждение данных»

Для успешной подачи заявления 
необходимо ознакомиться с 
представленной информацией и 
подтвердить данные.

Прочитайте все пункты и 
подтвердите данные, проставив 
галочки.

Затем нажмите на кнопку 
«Отправить заявление»



Подача заявления на содействие 
в поиске подходящей работы
Теперь Ваше заявление отправлено в Центр занятости населения для обработки.

Заявление обрабатывается в течение! суток. Затем с Вами свяжется сотрудник 
службы занятости, чтобы пригласить Вас для оказания государственной услуги по 

организации временного трудоустройства несовершеннолетних граждан в
возрасте от 14 до 18 лет в свободное от учебы время

я согласен на передачу моих персональных данных 
третьи м'' 
посудар 
занятое

Я преду 
недосто 
заявлен 
отказат! 
качеств!

Я преду 
безрабо 
предос! 
занятое^,
незаконно полученные денежные средства в 
судебном порядке, а соответствующие материалы

Место оказания услуги

Ваше заявление успешно отправлено!
Ожидайте рассмотрение заявления сотрудником службы занятости. После рассмотрения 
заявления Вы получите уведомление об изменении статуса

Посмотреть все заявления



Отслеживание заявления

Войдите на портал «Работа России» с использованием подтвержденной учетной 
записи Госуслуги (ЕСИА)

В Личном кабинете выберите пункт меню «Все сервисы» и нажмите в разделе 
«Каталог услуг» на пункт «Заявления»
Все сервисы^ Мои резюме  ̂ Отклики и приглашения Поиск работы

Каталог услуг

Все услуги 

Заявлеии^ ■

Стажировка и практика

О стажировках и практиках 

Мои стажировки и практики

На странице заявлений вы сможете ознакомиться с текущим статусом 
Вашего заявления.



Необходимость отзыва заявления:

• В заявлении указаны некорректные данные;
• Передумали участвовать во временном трудоустройстве;
• Для повторной подачи заявления на содействие 

в поиске подходящей работы (временное трудоустройство в 
следующем месяце), не ранее 10 дней с даты трудоустройства.

ВНИМ АНИЕ, ЕСЛИ ЗАВЛЕНИЕ О ТО З В А Н О  ПО ПРИЧИНЕ 
«НЕОБХОДИМО ИЗМЕНИТЬ В ЗАЯВЛЕНИИ ИНФОРМАЦИЮ О ТОМ 

ПРЕТЕНДУЮ/НЕ ПРЕТЕНДУЮ НА ПРИЗНАНИЕ БЕЗРАБОТНЫМ»,
Т О  П О ВТО РН О Е ЗАЯВЛЕНИЕ М ОЖ НО П О Д А ТЬ  НА СЛЕДУЮ Щ ИЙ ДЕНЬ

Если заявлениеотозвано по другим причинам, 
то повторное заявление можно подать только через! месяц.


